











inició su actividad el 1 de diciembre de 1975.
Propietarios Sra. Gladys María Montalvo Noboa y (+)
Lic. Vinicio Andrade.
 afiliada a la Cámara de Comercio del Cantón Antonio
Ante, (calificación Artesanal Nº 23980).
su actividad industrial es la producción y
comercialización de ropa para bebé y niños hasta los
dos años.
Actualmente cuenta con una infraestructura,




La gestión administrativa, contable y financiera lo
realiza de acuerdo al criterio personal de los propietario
sin tomar en cuenta técnicas y procedimientos que
ayuden al manejo adecuado los recursos que tiene la
fábrica.
Para lo cual vemos la necesidad de que se implemente
un manual basado en procedimientos administrativos,
financieros y contables que contribuirán a minimizar las
deficiencias que tiene la entidad. (no contar con
contabilidad, herramientas /administración del talento
humano, incentivos / capacitación técnica, optimizar
costo /productos, minimizar riesgos / inversión, etc.).
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INTRODUCCIÓN
Para poder recolectar información relevante se
determino que es necesario aplicar una entrevista al
propietario, unas encuestas a los trabajadores (18) y
de igual forma encuestas a los clientes(hombres y
mujeres de 15 a 69 años ‐ Imbabura).
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DIAGNÓSTICO SITUACIONAL
Una vez realizada la investigación mediante la
aplicación de los instrumentos como son: la entrevista
al propietario, las encuestas dirigidas al personal y
clientes de la fábrica se pudo recolectar información
importante, esta fue tabulada y analizada para poder
determinar el principal problema que tiene
Confecciones Bebeland, el cual es la inexistencia de un
Manual en donde se especifiquen los procesos
necesarios que apoyen al administrador para la toma
oportuna de las decisiones.
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DIAGNÓSTICO SITUACIONAL
el problema es causado por:
 Falta de una organización adecuada.
09/05/2012 6
Ausencia de capacitación al personal de producción.
 Falta de políticas de comercialización para satisfacer
las necesidades de los clientes.
 No existe una adecuada segregación de funciones.
No se lleva un adecuado registro contable y cálculos
de los costos de producción.
DIAGNÓSTICO SITUACIONAL
Por ende se puede determinar que es de vital
importancia diseñar un manual de procedimientos
administrativo, financiero y contable para poder lograr
que Confecciones Bebeland tenga un control de cada
área para así poder cumplir con los objetivos y metas
que busca alcanzar.
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No cuenta con un departamento de recursos
humanos el cual se encargue de contratar al personal













Con el crecimiento continuo de la empresa, por el
volumen de ventas es necesario establecer estrategias
y procedimientos basados en la administración con la
cual la empresa tendrá mayor organización y
planificación en sus procesos, también es necesario la
implementación de un adecuado sistema contable
para poder llevar un registro de las transacciones
comerciales que se den en cuanto al manejo de los








Para lo cual se propone el diseño de un:
Mismo que está basado en bases legales, principios,
normas y reglamentos para que las actividades que
se realicen en la fábrica sean de acuerdo a las

















































































 Capacitación continua al personal.
Establecimientos de las sanciones por faltas
reglamentarias.
Determinación de salarios de acuerdo a la base legal.







 Servicio de atención al cliente.
Descuentos
Manejo del efectivo y tarjetas de crédito





 Concesión de créditos.
Registro permanente de la información contable
(ventas, cobros, pagos, gastos).
Creación del fondo de caja chica.
Control mensual de inventarios.
Métodos de valoración de inventarios (promedio) y






Control de las actividades desempeñadas por los














Instructivo de utilización del plan de cuentas
Creación de formularios (características, objetivos,
funciones, diseño)
Desarrollo de formularios (CI, CE, Factura, CR, ORP)
Registros contables (ESI, LD, LM, B/C, HT, RP, A, CL, EF)
Determinación de costos de producción (MPD, MOD,
CIF)
Flujogramas (procedimientos pago personal,
adquisición/materiales, recepción y entrega/pedidos,





Indicadores de liquidez (liquidez corriente, prueba
acida)
Indicadores de solvencia (endeudamiento del activo,
endeudamiento patrimonial, endeudamiento del
activo fijo, apalancamiento financiero)
Indicadores de gestión (rotación de activos totales,
rotación de inventarios)
Indicadores de rentabilidad (margen de utilidad






‐Posicionamiento de la marca en el mercado
‐Estabilidad laboral 
IMPACTO AMBIENTAL 
Eliminación adecuada de los desperdicios, debido a
que son reutilizados en la elaboración de otros





El manual se diseña para ampliar los conocimientos
del personal en la realización de sus actividades y
procedimientos, con el fin de dar cumplimiento a los
objetivos, optimizar los recursos y mejorar la
productividad.
IMPACTO ECONÓMICO 
La aplicación del manual, permitirá minimizar los
costos de producción y maximizar las utilidades, para
































La implementación del presente manual
aportará a la eliminación de duplicidad de
funciones, la información contable será
objetiva y oportuna, los costos de producción
serán reales, se tendrá información relevante
para poder determinar la posibilidad de
reinvertir en cuanto a renovación de tecnología
y capacitación continua al personal.
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RECOMENDACIONES
Se debe establecer un control continuo
sobre el cumplimiento de los
procedimientos y políticas establecidos en
cada una de las unidades departamentales
existentes en la fabrica, para poder cumplir
con la misión y visión, así como también con
los objetivos y metas propuestas.
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